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Bruxelas,
Nota à Delegação de <…>
Objeto: 	<Designação do programa> 
Convite [limitado] [público] à apresentação de propostas , ref <… >
Avaliação de propostas
Pedido n.º <…>
Em conformidade com as orientações relativas ao convite à apresentação de propostas acima referido, a avaliação dos pedidos é efetuada em duas fases: avaliação dos documentos de síntese e avaliação dos pedidos completos.
OU
[Na sequência dos resultados da abertura e do controlo administrativo dos pedidos, venho pela presente informar que o(s) documento(s) de síntese do(s) pedido(s) acima referido(s) foi/foram declarados conformes, devendo por conseguinte ser avaliado(s). O(s) documento(s) de síntese serão avaliados por dois assessores: um da vossa delegação e outro da sede (ou um assessor externo).]
OU
[Nesta fase do procedimento, o(s) pedido(s) completo(s) acima referido(s) deve(m) ser avaliado(s) por dois assessores: um da vossa delegação e outro da sede (ou um assessor externo).]
O(s) [documento(s) de síntese/pedido(s) completo(s)] está/estão disponível(eis) no PROSPECT com o(s) número(s) de referência mencionados em epígrafe. Em conformidade com o calendário estabelecido para o convite à apresentação de propostas, a comissão de avaliação deve formular recomendações sobre os pedidos completos provisoriamente selecionados até < data>. Para que este prazo seja respeitado, é necessário que a avaliação seja concluída com recurso às respetivas grelhas de avaliação do PROSPECT até < data >. Se tal não acontecer, será necessário encontrar e designar outro assessor, o que atrasará inevitavelmente o calendário para a celebração do contrato. Para este efeito, pedir-lhe-ia que assegurasse que a sua delegação conclui a avaliação logo que possível, a fim de facilitar o trabalho da comissão de avaliação.
Queria chamar a vossa atenção para o facto de tanto a pontuação média como as observações constantes da grelha de avaliação serem incluídas nas cartas enviadas aos requerentes não selecionados. Por conseguinte, é extremamente importante que as avaliações sejam efetuadas em conformidade com a grelha de avaliação, que as observações constem efetivamente da grelha e que sejam claras e coerentes com as pontuações atribuídas. A comissão de avaliação precisa das pontuações e das observações para as suas deliberações finais.
Deve notar-se igualmente que, sem prejuízo da política da Comissão em matéria de acesso aos documentos, todo o procedimento é confidencial, desde a conceção do convite à apresentação de propostas até à seleção dos requerentes.
 <Nome>
Presidente
da comissão de avaliação
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